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PROCESO: Acceso a la justicia.

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Director(a) de la Direccion de Métodos Alternativos de Solucién de Conflictos.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Establecer las actividades que deben llevar a cabo el Ministerio de Justicia y del Derecho y las entidades territoriales para implementar el
Programa Nacional de Casas de Justicia y Convivencia Ciudadana en los municipios o distritos que lo requieran.

ALCANCE: Inicia con la presentacion de la solicitud por parte del representante legal de la entidad territorial (municipio o distrito) a través del formulario electrénico establecido
(etapa 1) y finaliza con la puesta en operacion de la casa de justicia o el centro de convivencia ciudadana (etapa IV).

5. DEFINICIONES

Acompafiamiento institucional. Es la verificacion que realiza el responsable regional con el propdsito de presentar el Programa a funcionarios de la administracion municipal o
distrital, a representantes de la comunidad y a las entidades que haran presencia en la casa de justicia o en el centro de convivencia ciudadana. En esta actividad se verifica el
cumplimiento de las condiciones institucionales requeridas para la implementacion, operacién y sostenibilidad del Programa y del modelo de atencién en el municipio o distrito.

Acuerdo Unico del Sistema General de Regalias. Acto juridico expedido por la Comisién Rectora del Sistema General de Regalias que tiene como prop6sito compilar,
racionalizar y definir directrices generales, procesos, lineamientos, metodologias y criterios para el funcionamiento del Sistema General de Regalias.

Adaptacion de un inmueble para la implementacién del Programa. Proceso que adelantan las entidades territoriales que cuentan con inmuebles propios o en arrendamiento
y que cumplen con los requisitos establecidos en el presente procedimiento para la implementacion del Programa en sus territorios.

Administrador del sistema de informacién del Programa. Ingeniero(a) de sistemas perteneciente al grupo de Casas de Justicia y Convivencia Ciudadana de la Direccion de
Métodos Alternativos de Solucion de Conflictos encargado de ejecutar, mantener, operar y asegurar el correcto funcionamiento del Sistema Nacional de informacion de Casas
de Justicia y Centros de Convivencia Ciudadana.

Anexo Sector Justicia y del Derecho del Acuerdo Unico del Sistema General de Regalias. Documento adjunto al Acuerdo Unico del Sistema General de Regalias, donde
se establecen los requisitos del pronunciamiento técnico sectorial por parte del Ministerio de Justicia y del Derecho, especificamente de la Direccion de Métodos Alternativos de
Solucion de Conflictos, respecto a los proyectos presentados por las entidades territoriales ante el Sistema General de Regalias relacionados con el Programa Nacional de
Casas de Justicia y Convivencia Ciudadana.

Banco de solicitudes. Expediente fisico y digital donde reposa toda la documentacién recibida y producida en el marco de las solicitudes atendidas por el Ministerio de Justicia
y del Derecho para la implementacion del Programa Nacional de Casas de Justicia y Convivencia Ciudadana. Este expediente va acompafado de una base de datos que
consolida la gestién de cada solicitud.

Casa de justicia (CJ). Modelo de atencion que facilita el acceso a la justicia (infraestructura y equipamiento), donde se ofrecen servicios de informacion, orientacion, resolucion
de conflictos y se aplican y ejecutan los mecanismos de justicia formal y no formal existentes en el municipio o distrito, a través de entidades del orden nacional y local. Con
ellas se pretende acercar la justicia al ciudadano orientandolo sobre sus derechos, previniendo el delito, luchando contra la impunidad, facilitandole el uso de los servicios de
justicia formal y promocionando la utilizacion de mecanismos de resolucion de conflictos. Los servicios que se prestan en las casas de justicia son gratuitos.
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Centro de convivencia ciudadana (CCC). Modelo de atencion que facilita el acceso a la justicia (infraestructura y equipamiento), donde se promueve la convivencia ciudadana
a través de la articulacion de entidades de orden local y de la justicia comunitaria, que desarrollan programas psicosociales y de acceso a la justicia a través de mecanismos
formales y alternativos, relacionados con la prevencion, la atencién y la resolucion de conflictos, con el fin de contribuir a la reconstruccién y sostenibilidad del tejido social en las
comunidades, utilizando la ladica y la lectura. Los servicios que se prestan en los centros de convivencia ciudadana son gratuitos.

Certificacion de puesta en operacion. Documento expedido por la Direccion de Métodos Alternativos de Solucion Conflictos donde hace constar la puesta en operacién de los
modelos de atencién en un municipio o distrito, una vez la casa de justicia o el centro de convivencia ciudadana inicia con la prestacion de los servicios a la comunidad, previo
cumplimiento de los requisitos establecidos.

Certificado de presencia institucional. Documento expedido por el representante legal de la entidad territorial (municipio o distrito), donde hace constar las entidades del
orden nacional y/o local que se encuentran en el municipio o distrito y aquellas que prestarian sus servicios en la casa de justicia o centro de convivencia ciudadana de acuerdo
a la modalidad establecida (presencia fisica, presencia parcial y articulacion externa), en caso de ser implementado el Programa. Constituye un elemento a valorar en el estudio
de criterios preliminares de la solicitud.

Convenio interadministrativo de cooperacién para la cofinanciacion de la construccion de una casa de justicia o de un centro de convivencia ciudadana. Es un
acuerdo contractual suscrito entre el Ministerio de Justicia y del Derecho, la entidad territorial (municipio o distrito) y, eventualmente, otras entidades de caracter publico, con el
propésito de coordinar, cooperar, colaborar o distribuir competencias en la realizacion de funciones administrativas de interés comun a todos, con el fin de materializar la
cofinanciacion para la construccion de una casa de justicia o de un centro de convivencia ciudadana.

Coordinador de casa de justicia o de centro de convivencia ciudadana. Servidor publico designado por la alcaldia municipal o distrital, encargado de velar por el
cumplimiento de los lineamientos generales establecidos por el Ministerio de Justicia y del Derecho en relacién con el modelo de atencion y la implementacion del Programa.
Dentro de sus principales funciones esté la labor de armonizar, liderar y organizar la interaccion de las diferentes entidades que operan dentro de una casa o centro, asi como
ser el enlace entre la entidad territorial y el Ministerio de Justicia y del Derecho.

Diagnostico de conflictividad. Es la herramienta metodoldgica de recopilacién de datos e informacion de diferentes fuentes institucionales, que posibilita analizar e identificar
tipos de conflictos de mayor recurrencia, actores involucrados, causas, efectos, necesidades, barreras de acceso a la justicia e impacto en la comunidad y en el territorio,
profundizando en las principales problematicas psicosociales que afectan el acceso a la justicia, la convivencia pacifica y el tejido social de las comunidades. Es diligenciado por
la entidad territorial interesada en implementar el Programa en su municipio o distrito.

Estudio de criterios preliminares de la solicitud. Es la etapa inicial donde se detalla y ahonda en la verificacion del cumplimiento de criterios institucionales, territoriales y
financieros minimos, establecidos por el Ministerio de Justicia y del Derecho para la implementacion del Programa Nacional de Casas de Justicia y Convivencia Ciudadana en
un municipio o distrito. Permite definir si la solicitud continda su tramite o se da por terminado.

Estudio de pertinencia para la implementacién del Programa. Es la evaluacién que realiza el Ministerio de Justicia y del Derecho para identificar las posibilidades de
conveniencia, oportunidad, sostenibilidad en el tiempo y decidir si se procede o no con la implementacion del Programa. Su resultado se expide después de realizar las visitas
de acompafiamiento institucional y de verificacion técnica, y, s6lo en caso de ser favorable, se da continuidad al proceso.

Fuentes de financiacion. Es el apalancamiento financiero ofrecido por entidades de diferentes 6rdenes (gubernamentales, privadas, cooperacion internacional y/o recursos
propios) para la ejecucién de los proyectos de construccion de la infraestructura de nuevas casas de justicia o centros de convivencia ciudadana a las que pueden recurrir las
entidades territoriales para la eventual implementacién del Programa.

Induccién al Programa. Es la transferencia de conocimiento que brinda el Ministerio de Justicia y del Derecho a los funcionarios municipales y distritales responsables del
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Programa y a los operadores que haran parte del equipo de trabajo de la casa de justicia o del centro de convivencia ciudadana, con el fin de brindar lineamientos acerca del
funcionamiento y la sostenibilidad del mismo. Se socializan herramientas sobre la coordinacion de los operadores, el sistema de informacion y deméas elementos necesarios
para la correcta implementacién del Programa.

Modelos de atencion del Programa. Modelo de prestacion de servicios que ofrece el Programa Nacional de Casas de Justicia y Convivencia Ciudadana a través de las casas
de justicia y los centros de convivencia ciudadana.

Organos Colegiados de Administraciéon y Decision (OCAD). Son érganos sin personeria juridica, responsables de definir los proyectos de inversion sometidos a su
consideracion que se financiaran con recursos del Sistema General de Regalias (SGR), asi como evaluar, viabilizar, aprobar y priorizar la conveniencia y oportunidad de
financiarlos y designar su ejecutor.!

Profesional de apoyo técnico. Responsable asignado para apoyar a la Direccion de Métodos Alternativos de Solucién de Conflictos en el grupo de Casas de Justicia y
Convivencia Ciudadana en temas de infraestructura de obra fisica.

Programa Nacional de Casas de Justicia y Convivencia Ciudadana (PNCJCC). Programa liderado por el Ministerio de Justicia y del Derecho que acompafia modelos de
atencién que facilitan el acceso a la justicia y se encarga de establecer lineamientos (de atencién y prevencion) que contribuyen a garantizar el acceso eficiente y oportuno de
los ciudadanos a la administracion de justicia, sobre todo en aquellos lugares que presentan altos indices de vulnerabilidad, marginalidad econémica y social, criminalidad y
conflictividad comunitaria y que cuentan con reducida o ausente presencia fisica o institucional estatal en materia de justicia. Desarrolla estrategias preventivas orientadas hacia
la convivencia ciudadana, el rescate de valores y el restablecimiento del tejido social. El Programa se implementa en dos (2) modelos de atencion: las casas de justicia y los
centros de convivencia ciudadana.

Proyecto para la construccion de una casa de justicia o un centro de convivencia ciudadana o adaptacién de un inmueble para la implementacion del Programa. Es
el conjunto de documentos y estudios técnicos presentados por la entidad territorial que aprobé el estudio de pertinencia para la implementacion del Programa, que seran
evaluados por el profesional de apoyo técnico del grupo a efecto de emitir el concepto de viabilidad.

Puesta en operacion del modelo de atencidn. Es el momento en el que la casa de justicia o el centro de convivencia ciudadana pone a disposicion de la comunidad la oferta
de servicios para el acceso a la justicia y la convivencia ciudadana, una vez realizada la induccién al Programa.

Responsable regional del Programa. Personal del grupo de Casas de Justicia y Convivencia Ciudadana de la Direccion de Métodos Alternativos de Solucién que apoya la
implementacién, operacion y seguimiento de las casas de justicia y de los centros de convivencia ciudadana, de acuerdo a la distribucion territorial que se establezca. Podréa ser
enlace ante las entidades del orden nacional que hacen parte del Programa.

Sistema General de Regalias (SGR). Esquema de coordinacion entre las entidades territoriales y el gobierno nacional a través del cual se determina la distribucion, objetivos,
fines, administracion, ejecucion, control, el uso eficiente y destinacion de los ingresos provenientes de la explotacion de los recursos naturales no renovables precisando las
condiciones de participacion de sus beneficiarios.?

Sistema Nacional de Informacién de Casas de Justiciay Centros Convivencia Ciudadana (SICJCC). Es una aplicacién web que busca hacer seguimiento a la operacion y
aspectos administrativos de las casas de justicia y los centros de convivencia ciudadana que operan en el pais, asi como, registrar la ejecucién de actividades masivas y de

1 Tomado del portal web: https://www.sgr.gov.co/Qui%C3%A9nesSomos/%C3%93rganosdelSGR/%C3%93rganosColegiadosdeAdministraci%C3%B3nyDecisi%C3%B3n.aspx
2 Tomado del portal web: http://www.irc.gov.co/webcenter/portal/SGR/pages_principal
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prevencion que fortalecen las lineas estratégicas del Programa y la informacion de los solicitantes que acuden a los modelos de atencion en busca de ayuda para solucionar sus
conflictos.

Solicitud para la implementacion del Programa. Es la manifestacion de interés que debe ser presentada exclusivamente por el representante legal de la entidad territorial, a
través del formulario electronico establecido en el portal web www.casasdejusticia.gov.co, en el cual registra los datos requeridos para que el Ministerio de Justicia y del
Derecho inicie el estudio de criterios preliminares de la solicitud.

SUIFP - SGR. Plataforma informatica administrada por el Departamento Nacional de Planeacion, via web, que permite realizar los siguientes procesos: transferencia del
proyecto, creacion de viabilidad, realizar ajustes a los proyectos, cambio de ejecutor o interventor del proyecto, liberacion de recursos, prorroga de los proyectos, correcciones
de los proyectos, generar actas y acuerdos de proyectos presentados a OCAD.

Verificacion técnica del lote o inmueble. Es el reconocimiento del lote que posee el municipio o distrito donde va a ser construida la casa de justicia o el centro de
convivencia ciudadana o del inmueble que podria ser adaptado para la operacion del Programa; con el fin verificar la ubicacion, dimensiones, disponibilidad de servicios
publicos, vias de acceso, riesgos y demas condiciones técnicas requeridas. Cuando se trata de construccion, en esta se determina el programa arquitecténico de la eventual
edificacion.

Viabilidad para la implementacion del Programa. Es el documento donde consta el cumplimiento de todos los requisitos establecidos por el Ministerio de Justicia y del
Derecho para la implementacién del Programa Nacional de Casas de Justicia y Convivencia Ciudadana, que ademas contiene el anexo técnico de la verificacién efectuada al
proyecto presentado por la entidad territorial.

Viabilidad sectorial. Es el documento expedido por el Ministerio de Justicia y del Derecho a través de la Direccion de Métodos Alternativos de Solucién de Conflictos en el que
consta el cumplimiento de los requisitos sectoriales de justicia, con relacién a los proyectos presentados por las entidades territoriales para la implementacion, adecuacion,
reparacion y/o dotacion de la infraestructura fisica de casas de Justicia y centros de convivencia ciudadana que requieren financiacion del Sistema General de Regalias, de
conformidad con la normativa vigente. En este procedimiento se aplica la viabilidad sectorial relacionada con la implementacion del Programa.

6. POLITICAS DE OPERACION

El procedimiento se desarrolla en cuatro (4) etapas:

Etapa | Etapa ll Etapa lll Etapa IV

luacién de la

Induccion al

en operacion del
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6.1. ETAPA I: EVALUACION DE LA SOLICITUD

6.1.1. Solicitud para laimplementacion del Programa Nacional de Casas de Justicia y Convivencia Ciudadana

La solicitud debe ser tramitada Unicamente por el representante legal de la entidad territorial interesada en implementar el Programa en su municipio o distrito a través del
A\ formulario electrénico establecido por el Ministerio de Justicia y del Derecho en el portal web www.casasdejusticia.gov.co, donde informa la modalidad para la materializacién
de la infraestructura, es decir, si es construccién nueva o la adaptacion de un inmueble para la eventual operacion de los modelos de atencion del Programa.

Para la formalizacion de la solicitud las entidades territoriales deben cumplir las siguientes condiciones:
e Diligenciamiento del formulario electrénico de la solicitud en el portal web www.casasdejusticia.gov.co.
e Envio al correo electronico de casasycentros@minjusticia.gov.co el formato de certificado de presencia institucional F-AJ-06-01 diligenciado y suscrito por el
] representante legal del municipio o distrito (no es valido sin firma) con las certificaciones o actas de compromiso de cada una de las entidades que prestarian sus servicios
desde el eventual modelo de atencion especificando el tipo de modalidad de presencia institucional (presencia fisica, presencia parcial o articulacién externa). Esto aplica
para entidades del orden nacional cuando la solicitud es para una casa de justicia y para la Personeria Municipal cuando la solicitud es para una casa de justicia o para un
centro de convivencia ciudadana.

La entidad territorial que presente solicitudes a través de canales diferentes al formulario electrénico establecido debe realizarla conforme lo dispone este procedimiento. Esta
manifestacion de interés se incluye en el banco de solicitudes con la etiqueta suministro de informacion.

La entidad territorial que presente solicitud al Ministerio de Justicia y del Derecho en el marco de compromisos territoriales, compromisos CONPES o compromisos incluidos en
DIl |os planes de desarrollo del Gobierno Nacional, debe cumplir con lo establecido en este procedimiento, en el manual para la implementacion y sostenibilidad del Programa y en
el manual de requisitos técnicos de la infraestructura fisica del Programa.

6.1.2. Estudio de criterios preliminares de la solicitud

Los criterios institucionales y financieros establecidos por el Ministerio de Justicia y del Derecho para el estudio preliminar de la solicitud son los siguientes:

CRITERIOS DE PRIORIZACION / . \
TERRITORIAL CRITERIOS DE APROBACION

Mecanismos de Resolucion de Conflictos. 1. Indice de desempefio fiscal (IDF).

Municipios PDET.
Municipios ZElI.
Municipios de alertas tempranas con 3. Presencia institucional

recomendaciones DMASC. \ /

El estudio de criterios preliminares de la solicitud se realiza en el formato F-AJ-06-02.

2. Medicion del desempefio municipal (MDM).

PwbhE
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Cuando el municipio o distrito tenga en ejecucion un acuerdo de reestructuracion, es necesario que remita la certificacion que emite MinHacienda sobre la capacidad que tiene
para suscribir un convenio y que el ente territorial suscriba un acta de compromiso donde se responsabilice de la adecuada y permanente operacion del programa.

El puntaje establecido del estudio de criterios preliminares de la solicitud corresponde a:

Puntaje entre 0% y 44% Solicitud denegada por la no aprobacién de los criterios preliminares establecidos para la implementacion del Programa.

Solicitud con aceptacién condicional, para lo cual la entidad territorial debe suscribir un plan de mejoramiento con el Ministerio de Justicia y
Puntaje entre 45% y 59% del Derecho que permita subsanar debilidades institucionales y asi poder continuar con el trdmite correspondiente. Si no se suscribe el
acuerdo de mejoramiento la solicitud es denegada.

Puntaje entre 60% y 105%°® | Solicitud aprobada en razén al cumplimiento de los criterios preliminares establecidos para la implementacion del Programa.

6.1.3. Estudio de pertinencia para la implementacién del Programa

Unicamente las entidades territoriales que aprueben el estudio de criterios preliminares de la solicitud se les requiere el envio de la documentacion necesaria para realizar el
estudio de pertinencia. La documentacion depende del tipo de modalidad seleccionada en el formulario electrénico para la materializacion de la infraestructura: (i) obra nueva o
(i) adaptacion de un inmueble:

(i) Modalidad de obra nueva (i) Modalidad de adaptacion de un inmueble
1) Documentos técnicos del inmueble: escritura publica del predio, certificado
1) Documentos técnicos del lote: escritura publica del predio, certificado de tradicion de tradicién y libertad del inmueble, certificacion del uso del suelo, certificado
y libertad del inmueble, certificacion del uso del suelo, certificado que demuestre que gue demuestre que el inmueble no esta ubicado en zona de riesgo, certificacion
A el predio no esta ubicado en zona de riesgo, certificacion de disponibilidad de indicando que el proyecto no requiere licencia ambiental, copia del dltimo recibo
servicios publicos domiciliarios por la entidad prestadora del servicio (alcantarillado, de cada servicio publico (alcantarillado, acueducto y energia), copia de la
acueducto, energia, telefonia e internet), certificacion indicando que el proyecto no licencia de construccién del inmueble, certificacion suscita por el representante
requiere licencia ambiental legal del municipio sobre la vigencia del contrato arrendamiento o comodato del

inmueble (si aplica).

2) Diagnostico de conflictividad del municipio o distrito en el formato F-AJ-06-03.

3) Requerimientos tecnolégicos: acta de compromiso expedida por la entidad territorial donde se indique el cumplimiento de los requerimientos tecnol6gicos necesarios para
la implementacion y el funcionamiento del sistema de informacion del Programa en el formato F-AJ-06-04.

3 5% corresponde al valor agregado de acuerdo al cumplimiento de los criterios de priorizacion territorial de la solicitud, por lo tanto el puntaje maximo del estudio de criterios preliminares de la solicitud es de 105%.
F-MC-01-03 V.02
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Otro tipo de
solicitudes

Para las siguientes solicitudes se aplica el procedimiento de seguimiento del Programa:

0]
(i)

Reconstruccién o construccion de un nuevo equipamiento del Programa en un municipio o distrito que ya cuenta con un modelo de atencion, cuya
documentacion solicitada para realizar el estudio de pertinencia es la misma de la modalidad de obra nueva.

Traslado o reubicacion del modelo de atencion que estaba operando a otro equipamiento, cuya documentacion solicitada para realizar el estudio
de pertinencia es la misma de la modalidad de adaptacion de un inmueble.

Vigencia de la
documentacion
requerida

0]
(i)

La verificacion del diagndstico de conflictividad es el insumo principal para realizar la visita de acompafiamiento institucional, por lo tanto, debe ser
vigente y las cifras y estadisticas presentadas no deben superar las dos (2) vigencias fiscales anteriores.

Los soportes documentales del lote o del inmueble a ser adaptado son el insumo principal para la realizacion de la visita de verificacion técnica, por
lo tanto no deben tener una fecha de expedicién superior a tres (3) meses.

Acompafamiento
institucional y
verificacion técnica
del lote o inmueble

0)
(i)

(iii)

(iv)

El acompafiamiento institucional y la verificacion técnica del lote o inmueble se realizan de forma coordinada con el municipio o distrito.

La visita de acompafiamiento institucional puede realizarse de forma presencial o utilizando las tecnologias de la informacioén y las comunicaciones
y debe ser atendida por el alcalde municipal o distrital con el apoyo de los funcionarios competentes.

El acompafiamiento institucional y la verificacion técnica del lote o inmueble se realizan Unicamente cuando la documentacion aportada por el
municipio o distrito: (i) diagndstico de conflictividad, (ii) documentos técnicos del lote o del inmueble a ser adaptado y (iii) certificacion de
requerimientos tecnoldgicos, tienen visto bueno del responsable regional, del profesional de apoyo técnico del grupo y del administrador del
sistema de informacion del Programa.

Cuando la verificacion técnica es para la revision de un inmueble que puede ser adaptado para la operacion de alguno de los modelos de atencién
se verifica el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en el manual de requisitos técnicos de la infraestructura fisica del Programa.

Estudio de
pertinencia

0]
(i)

El resultado del estudio de pertinencia se genera de los conceptos emitidos de la verificacion realizada en el acompafamiento institucional y de la
verificacion técnica, asi como de las conclusiones derivadas de todas las fases del estudio de la evaluacion de la solicitud.

La vigencia del estudio de pertinencia de una solicitud es valida hasta el 31 de diciembre del afio en el que fue expedida. Pasada esa fecha el
municipio o distrito debe reiniciar el tramite de la solicitud cumpliendo cada una de las etapas establecidas en el procedimiento.

ETAPA Il: MATERIALIZACION DE LA INFRAESTRUCTURA

La infraestructura fisica para la operacion de los modelos de atencion del Programa se puede materializar a través de dos (2) modalidades:

F-MC-01-03 V.02

6.2.1. Construccion de infraestructura

6.2.2. Adaptacion de inmueble
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Construccién de infraestructura nueva para la operacién de una casa de justicia o un centro de convivencia ciudadana
(i)

Independientemente de la fuente de financiacién para la ejecucion del proyecto de construccién de una casa de justicia o centro de convivencia
ciudadana, las entidades territoriales cuyo estudio de pertinencia es favorable y definen implementar el Programa, deben presentar los soportes
documentales del proyecto de construccion al Ministerio de Justicia y del Derecho para que se emita la viabilidad correspondiente.

(ii) Los soportes documentales del proyecto de construccion se deben radicar en la ventanilla Gnica de correspondencia del Ministerio de Justicia y
Soportes del Derecho, en medio fisico y magnético, debidamente foliados y en el orden establecido en el manual de requisitos técnicos de la infraestructura
documentales del fisica del Programa.
proyecto de (iii) A las entidades territoriales que presenten al Ministerio de Justicia y del Derecho el proyecto de construccion de una casa de justicia o de un
construccion centro de convivencia ciudadana sin haber surtido la fase de evaluacion de la solicitud (estudio de criterios preliminares de la solicitud y estudio
de pertinencia) se les devuelve el proyecto para que cumpla con las etapas establecidas en el procedimiento.

(iv) No existe un disefio estandarizado para la infraestructura de una casa o centro establecido por el Ministerio de Justicia y del Derecho. El proyecto
estard determinado por el programa arquitecténico aprobado en el estudio de pertinencia de acuerdo con la oferta institucional de la entidad
territorial, de las condiciones particulares de cada lote y de la condicidn climatica del municipio o distrito.

Revision (i) La revision de los proyectos de construccién de casas de justicia y centros de convivencia ciudadana se realiza Unicamente si el resultado del
viabilizaciénydel estudio de pertinencia es favorable.
rovecto de (i) El Ministerio de Justicia y del Derecho verifica el cumplimiento de los requisitos técnicos del proyecto de conformidad con los lineamientos
consﬁrchién de una establecidos en manual de requisitos técnicos de la infraestructura fisica del Programa, con el fin de emitir la viabilidad correspondiente.
casa de iusticia o de (iii) La viabilidad del proyecto es el insumo que tiene la entidad territorial para iniciar la ejecucion del proyecto a través de cualquiera de las fuentes de
un cjentro de financiacion citadas en este procedimiento.
(iv) Los proyectos de construccion ejecutados sin la viabilidad del Ministerio o con cualquier variacion de lo que fue aprobado no contaran con el

convivencia
ciudadana

apoyo institucional del programa, no seran parte de este, ni podran utilizar la razén social ni los simbolos del mismo. De igual forma, los
judicantes que realicen alli su judicatura no contaran con la respectiva certificacién del Ministerio de Justicia y del Derecho.

6.2.2. Adaptacién de un inmueble para la operacién de una casa de justicia o un centro de convivencia ciudadana

Cuando el resultado del estudio de pertinencia resulte favorable para la adaptacion de un inmueble de propiedad de la entidad territorial para la operacion de alguno de los
modelos de atencidn del programa, el Ministerio de Justicia y del Derecho avala su incorporacién al Programa siempre y cuando se cumpla lo dispuesto en este procedimiento,
con énfasis en las etapas lll y V.

e Cuando la entidad territorial no dispone de un inmueble pero tiene capacidad de celebrar un contrato de arrendamiento con un tercero, la entidad territorial presenta toda
la documentacion citada en el literal A del numeral 6.1.3: Modalidad de adaptacion de un inmueble del procedimiento y adicionalmente, remite certificacion suscrita por el
representante legal del municipio o distrito, indicando el plazo de contrato de arrendamiento o comodato del inmueble.

La vigencia de la certificacion de incorporacion al Programa sera consistente con el plazo del contrato de arrendamiento o comodato y sus prérrogas.
Una vez finalizado el contrato de arrendamiento, si la entidad territorial decide trasladar el modelo de atencion debe acogerse a lo dispuesto en el procedimiento de
seguimiento del Programa.

4 Articulo 50 de la ley 1395 de 2010.
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Los inmuebles postulados a ser adaptados para la operacion del Programa (propios o en arrendamiento), no pueden estar sujetos al régimen de bienes de interés cultural
reglamentado por las Leyes 397 de 1997 y 1185 de 2008 (bienes de interés historico, artistico, cientifico, estético o simbdlico en diversos ambitos como el plastico,
arquitecténico, urbano, arqueolégico, lingliistico, sonoro, musical, audiovisual, filmico, testimonial, documental, literario entre otros).

El inmueble a ser adaptado para la operacién de la casa o el centro debe cumplir con los requisitos técnicos minimos establecidos en el manual de requisitos técnicos de la
infraestructura fisica del Programa, los cuales seran validados en la verificacion técnica que se realiza en el estudio de pertinencia de la solicitud.

e Cuando resulten recomendaciones por parte del responsable regional y/o del profesional de apoyo técnico del grupo, éstas deberan ser subsanadas por la entidad
territorial en el término de quince (15) dias habiles.

¢ Cuando las observaciones contravengan lo dispuesto en los requerimientos minimos establecidos en este procedimiento, en el manual de implementacion y sostenibilidad
o en el manual de requisitos técnicos de la infraestructura fisica del Programa, se emitirA concepto negativo hasta tanto el municipio o distrito no subsane dichas
condiciones.

Las entidades territoriales que no cumplan con los lineamientos establecidos por el Ministerio de Justicia y del Derecho, no contaran con el apoyo institucional del Programa, no

seran parte de este, ni podran utilizar la razon social ni los simbolos del mismo. De igual forma, los judicantes que realicen alli su judicatura no contaran con la respectiva

certificacion del Ministerio de Justicia y del Derecho®.

6.2.3. Fuentes de financiacion para la construccién de una casa de justicia o un centro de convivencia ciudadana

Las fuentes de financiacion establecidas por el Programa para la financiacion de la construccion de una casa de justicia o de un centro de convivencia ciudadana son:
A. Recursos de inversion del Presupuesto General de la Nacion (PGN).
B. Recursos del Sistema General de Regalias.
C. Recursos de otras fuentes de financiacion.
D. Recursos propios.
A) Recursos de inversion del Presupuesto General de la Nacion (PGN)

0] El esquema de financiacién del Programa Nacional de Casas de Justicia y Convivencia Ciudadana se garantiza mediante la modalidad de cofinanciacion con
aportes del Ministerio de Justicia y del Derecho, de los municipios, distritos y departamentos y/o de otras entidades de caracter publico, para lo cual se
suscriben convenios interadministrativos de cooperacion.

(i) Los proyectos con estudios de pertinencia y viabilidad aprobada ingresan al banco de solicitudes, y su ejecucion esta sujeta a la disponibilidad de recursos en el
Ministerio de Justicia y del Derecho para la vigencia fiscal en curso.

Modelo de (iii)  Parala asignacion de recursos el Ministerio de Justicia y del Derecho respeta el orden de viabilizacién de los proyectos.
cofinanciacién (iv)  Los porcentajes de cofinanciacion de los convenios interadministrativos de cooperacién dependen del valor del proyecto presentado por la entidad territorial y de
la disponibilidad presupuestal con la que cuente el Ministerio de Justicia y del Derecho para la vigencia fiscal actual.

(v) Los convenios interadministrativos de cooperacion para la cofinanciacion de la construccién de casas y centros se suscriben a mas tardar al 30 de junio de la
vigencia fiscal correspondiente, para evitar afectaciones en la ejecucion presupuestal del Ministerio de Justicia y del Derecho.

(vi) Las condiciones financieras sobre el manejo de recursos se fijan en el convenio interadministrativo de cooperacién para la cofinanciacion de la construccion de
la casa de justicia o del centro de convivencia ciudadana.

5 Ibid.
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Devolucion de
recursos

(vii)
(viii)

La Direccion de Métodos Alternativos de Solucion de Conflictos solicita al ordenador del gasto la devolucion de los recursos asignados al proyecto de inversion
para la construccion de casas y centros que no se han comprometido a 30 de junio de la vigencia fiscal correspondiente.

Cuando no se han comprometido todos los recursos asignados al proyecto de inversion para la construccion de casas y centros a 30 de junio de la vigencia
fiscal correspondiente y existe instruccién de un nivel jerarquico superior a la Direccion de Métodos Alternativos de Solucién de Conflictos para no realizar la
solicitud de la devolucion de los recursos, esta directriz debe quedar por escrito y plenamente justificada por parte del directivo que asi lo solicita.

Supervision del
convenio
interadministrativo

(ix)

)

La funcién de supervision del Ministerio de Justicia y del Derecho en el marco de un convenio interadministrativo de cooperacién para la cofinanciacion de la
construccion de una casa de justicia o de un centro de convivencia ciudadana se realiza estrictamente al desarrollo del convenio (Nacién — Territorio), el cual
tiene por objeto la cofinanciacién de un proyecto entre dos entidades (Ministerio de Justicia y del Derecho — entidad territorial) y no a la supervision de los
contratos que se deriven del convenio para el desarrollo de las obras de las casas de justicia o centros de convivencia ciudadana o de cualquier otro contrato
gue suscriban los municipios para dar cumplimiento al objeto del convenio. Lo anterior, en virtud de la clausula de autonomia administrativa y de exclusion de la
relacion laboral que se pacta en dichos convenios: “El Municipio ejecutara el objeto de este convenio con plena autonomia técnica y administrativa, sin relacion
de subordinacién o dependencia, por lo cual no se generara ningln tipo de vinculo laboral entre el Ministerio y el personal que el Municipio llegare a contratar
para el desarrollo del objeto del presente convenio”; es decir que la entidad territorial es responsable por los procesos contractuales que adelante para el
cumplimiento del objeto del convenio (Municipio - Contratista de Obra — Interventor).

El representante legal de la entidad territorial remite copia de la designacion de la supervision del contrato de obra e interventoria al Ministerio de Justicia y del
Derecho; a su vez, dicho funcionario es designado por el representante legal de la entidad territorial a través de un acta como supervisor del convenio y sera el
responsable de atender las visitas de seguimiento que realice el Ministerio de Justicia y del Derecho; asi como de elaborar, suscribir y presentar los informes
que le sean requeridos por la Direccion de Métodos Alternativos de Solucion de Conflictos en el marco del convenio interadministrativo de cooperacion para la
cofinanciacion de la construccién de la casa o el centro.

Seguimiento de la
ejecucion del
convenio
interadministrativo

(xi)

(xii)

(xiii)

La Direccién de Métodos Alternativos de Solucién de Conflictos aplica un instrumento de seguimiento presupuestal, fisico, financiero y contable de la ejecucion
de los convenios interadministrativos de cooperacion para la cofinanciacion de la construccion de las casas de justicia y de los centros de convivencia
ciudadana.

Las entidades territoriales supervisan la ejecucion de los contratos de obra e interventoria, y es responsabilidad Unica y exclusiva del municipio o distrito velar
por el cumplimiento de los tiempos de la etapa precontractual, contractual y de liquidacion de los contratos que suscribio, verificar la calidad y/o la estabilidad de
las obras ejecutadas, realizar seguimiento y control de las garantias que amparan los contratos de obra e interventoria que suscribid y aprobar las cantidades de
obra y los valores consignados en las diferentes actas de pago a sus contratistas, las cuales se realizan con base en las mediciones de campo y las revisiones
efectuadas por el supervisor designado por el Representante Legal de cada municipio.

La Direccion de Métodos Alternativos de Solucion de Conflictos realiza visitas permanentes a cada ente territorial con el que se tenga convenio en ejecucién
para la construccién de una casa de justicia o centro de convivencia ciudadana con el fin de verificar el estado de avance del mismo. Lo anterior, esta sujeto a la
ubicacion de fondos en tesoreria para costear pasajes aéreos, terrestres o fluviales y los gastos de viaje del personal que designe para tal fin el/la Director(a) de
Métodos Alternativos de Solucién de Conflictos.

Implementacion
del Programa

(xiv)

Una vez finaliza la obra, la entidad territorial se acoge a lo dispuesto en las etapas lll y IV del presente procedimiento.

Obrafisicay
mantenimiento

(xv)
(xvi)

(xvii)

El Ministerio de Justicia y del Derecho no responde por el mal estado de la edificacion por falta de mantenimiento o por baja calidad en las especificaciones de
las obras contratadas y ejecutadas por el municipio o distrito. Lo anterior por el principio de autonomia administrativa y de descentralizacion territorial.

Los costos de mantenimiento y sostenibilidad de las obras ejecutadas son obligacién de los municipios o distritos en el marco de la reglamentacion del
Programa Nacional de Casas de Justicia y Convivencia Ciudadana.

En vista que las garantias postcontractuales se encuentran a favor de cada entidad territorial, el Ministerio de Justicia y del Derecho solo podra instar a cada
entidad territorial a realizar el mantenimiento preventivo o correctivo de la infraestructura o sugerira la afectacion de las polizas de estabilidad de obra suscritas,
y en caso de encontrar alguna irregularidad al respecto, procede con la respectiva denuncia ante los entes de control.
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B) Recursos del Sistema General de Regalias

Estudio de
pertinenciay
viabilidad

0]

La entidad territorial que opte por la financiacion de la construccion de una casa de justicia o un centro de convivencia ciudadana o la adaptacién de un inmueble
para la implementacion del Programa con recursos del Sistema General de Regalias, debe contar con el estudio de pertinencia aprobado y la viabilidad del
proyecto de construccion o de adaptaciéon del inmueble por parte del Ministerio de Justicia y del Derecho, de conformidad con lo dispuesto en el presente
procedimiento, previo a la presentacion del proyecto ante el Sistema General de Regalias.

Viabilidad
sectorial

(i)

(iii)

@iv)

v)

(vi)

(vii)

Recibido por la Secretaria Técnica del OCAD el proyecto presentado por la entidad territorial en la plataforma SUIFP SGR y comunicado al Ministerio de Justicia y
del Derecho, la Oficina Asesora de Planeacion del MJD redirecciona la solicitud a la Direccién de Métodos Alternativos de Solucién de Conflictos para la emisién de
la viabilidad sectorial, conforme al procedimiento establecido por la OAP: P-DP-13.

Las solicitudes para la expedicion de la viabilidad sectorial que no cumplan con lo establecido en el procedimiento, y en las que como resultado de la verificacion de
la dependencia se establezca que la documentacion cargada por la entidad territorial en el SUIFP-SGR difiere del proyecto que fue viabilizado por el Ministerio de
Justicia y del Derecho en cualquiera de sus componentes, serdn denegadas o se emitira concepto no favorable.

La expedicién de concepto favorable a cargo de la Direccion de Métodos Alternativos de Solucién Conflictos, a que se refiere el anexo del sector Justicia y del
Derecho para el Programa Nacional de Casas de Justicia y Convivencia Ciudadana, estd condicionada al cumplimiento de lo establecido en todas las politicas
citadas en este apartado del procedimiento y a la verificacion de correspondencia entre el proyecto que fue viabilizado por el Ministerio de Justicia y del Derecho y
el presentado ante el Sistema General de Regalias por parte de la entidad territorial.

La Direccion de Métodos Alternativos de Solucion expide la viabilidad sectorial en el formato F-AJ-06-17 y lo remite al correo electronico a la jefe o el jefe de la
Oficina Asesora de Planeacion en un término no mayor a tres (3) dias habiles, una vez recibida la notificacion por parte de dicha oficina.

La Oficina Asesora de Planeacién del Ministerio de Justicia y del Derecho carga en la plataforma SUIFP-SGR, en formato PDF, la viabilidad sectorial expedida por
la DMASC vy el pronunciamiento técnico sectorial emitido por la OAP, en un término no mayor a un (1) dia habil después de haber recibido correo por parte de esta
dependencia, a efectos de cumplir con el plazo de cinco (5) dias hébiles para la expedicién de lo solicitado en el Acuerdo Unico del Sistema General de Regalias.
La aprobacion y asignacion de recursos del Sistema General de Regalias para la implementacion del Programa no es una decision del Ministerio de Justicia y del
Derecho, razén por la cual, aunque el Ministerio emita concepto favorable, la priorizacion y aprobacion del proyecto sera definida en la respectiva sesion del OCAD.
Asimismo, no constituye un elemento para la cofinanciacion por parte del Ministerio de Justicia y del Derecho.

(viii) En caso que el Ministerio de Justicia y del Derecho expida concepto no favorable y pese a ello, en la respectiva sesion del OCAD, el proyecto es aprobado para la

asignacion de recursos del Sistema General de Regalias la infraestructura que se derive de ese proceso no se incorporara al Programa Nacional de Casa de
Justicia y Convivencia Ciudadana, no contara con el apoyo institucional del programa, ni podra utilizar la razén social ni los simbolos del mismo, por cuanto no
cumple con lo establecido en el procedimiento.

del Programa

Ejecucion del (ix) Las entidades territoriales ejecutaran por su cuenta y riesgo el proyecto de adecuacion o reparaciones de acuerdo con los disefios, cronogramas, presupuestos y
proyecto de demas documentos aprobados y conforme lo establece la normatividad vigente en materia de contratacion estatal, para lo cual el SGR tiene definido un sistema de
construccion monitoreo, seguimiento, control y evaluacién de dichos proyectos.
Estado de avance . - S -
de las obras (x) Laentidad territorial ha de presentar un reporte mensual sobre el estado de estado avance de las obras al Ministerio de Justicia y del Derecho.
(xi) EIl Ministerio de Justicia y del Derecho se exime de realizar cualquier tipo de seguimiento técnico, fisico, presupuestal, financiero o contable de los contratos de
Seguimiento obra e interventoria y/o de cualquier otro tipo de contrato que llegare a suscribir el ente territorial para los efectos. Salvo el seguimiento que se realice al
procedimiento, para lo cual la entidad territorial ha de entregar informe mensual al Ministerio de Justicia y del Derecho.
Implementacion (xii) Culminada la construccion de la infraestructura fisica de la casa de justicia o el centro de convivencia, la entidad territorial procedera de acuerdo con las etapas Il

y IV del procedimiento de implementacion, para vincular formalmente la casa o el centro al Programa Nacional de Casas de Justicia y Convivencia Ciudadana.
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C) Recursos de otras fuentes de financiacion

Disponibilidad
presupuestal

En el caso que el Ministerio y/o la entidad territorial no cuenten con la disponibilidad presupuestal para cofinanciar la ejecucién del proyecto de construccién, el municipio
o distrito puede acudir a otras fuentes de financiacion como: (i) recursos de cooperacién internacional (ii) recursos de los programas de responsabilidad social empresarial
u (iii) otros fondos del sector privado.

Presentacion del
proyecto de
construccion

e La entidad territorial que presente el proyecto de construccion al Ministerio de Justicia y del Derecho para ser viabilizado, debe cumplir lo dispuesto en el literal B del
numeral 6.2.1 del procedimiento: revisién y viabilizacién del proyecto de construcciéon de una casa de justicia o de un centro de convivencia ciudadana.

e Con la viabilidad emitida por el Ministerio de Justicia y del Derecho, la entidad territorial gestiona los recursos con la entidad financiadora que corresponda.

e El Ministerio de Justicia y del Derecho apoya en la gestion que le sea requerida por el ente territorial para la obtencidon de los recursos para financiar el proyecto,
siempre y cuando lo solicitado se encuentre dentro de su alcance y/o competencia.

Ejecucion del
proyecto de
construccion

La entidad territorial ejecuta por su cuenta y riesgo el proyecto de construccion de acuerdo con los disefios, cronogramas, presupuestos y demas documentos aprobados
y conforme lo establece la normatividad vigente en materia de contratacion estatal.

Estado de avance
de las obras

La entidad territorial ha de presentar un reporte mensual sobre el estado de estado avance de las obras al Ministerio de Justicia y del Derecho.

Seguimiento

El Ministerio de Justicia y del Derecho se exime de realizar cualquier tipo de seguimiento técnico, fisico, presupuestal, financiero o contable de los contratos de obra e
interventoria y/o de cualquier otro tipo de contrato que llegare a suscribir la entidad territorial para los efectos. Salvo el seguimiento que se realice al procedimiento, para
lo cual la entidad territorial ha de entregar informe mensual al Ministerio de Justicia y del Derecho.

Implementacion
del Programa

Una vez culminada la construccion de la infraestructura fisica de la casa de justicia o el centro de convivencia, la entidad territorial procedera de acuerdo con las etapas
IIl'y IV del procedimiento de implementacion, para vincular formalmente la casa o el centro al Programa Nacional de Casas de Justicia y Convivencia Ciudadana.

D) Recursos propios

Presentacion del
proyecto de
construccion

La entidad territorial presenta el proyecto de construccién al Ministerio de Justicia y del Derecho para ser viabilizado de acuerdo a lo dispuesto en el numeral 6.2.1 del
procedimiento.

Ejecucion del
proyecto de
construccién

La entidad territorial ejecuta por su cuenta y riesgo el proyecto de construccion de acuerdo con los disefios, cronogramas, presupuestos y demas documentos aprobados
y conforme lo establece la normatividad vigente en materia de contratacion estatal.

Estado de avance
de las obras

La entidad territorial ha de presentar un reporte mensual sobre el estado de estado avance de las obras al Ministerio de Justicia y del Derecho.

Seguimiento

El Ministerio de Justicia y del Derecho se exime de realizar cualquier tipo de seguimiento técnico, fisico, presupuestal, financiero o contable de los contratos de obra e
interventoria y/o de cualquier otro tipo de contrato que llegare a suscribir la entidad territorial para los efectos. Salvo el seguimiento que se realice al procedimiento, para
lo cual la entidad territorial ha de entregar informe mensual al Ministerio de Justicia y del Derecho.

Implementacién
del Programa

Una vez culminada la construccién de la infraestructura fisica de la casa de justicia o el centro de convivencia, la entidad territorial procedera de acuerdo con las etapas
IIl'y IV del procedimiento de implementacion, para vincular formalmente la casa o el centro al Programa Nacional de Casas de Justicia y Convivencia Ciudadana.

F-MC-01-03 V.02
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PROCEDIMIENTO Cadigo:|P-Al 06
Implementacion del Programa Nacional de Casas de Justiciay Convivencia Versién: 2

Ciudadana Vigencia: 30/06/2021

6.3. ETAPA IlI: INDUCCION AL PROGRAMA

Designacion de
servidores publicos
gue operaran en la

A casa de justicia o el
centro de
convivencia
ciudadana

0]

(i)

(iii)
(iv)
v)
(vi)

Los funcionarios de la casa de justicia o del centro de convivencia ciudadana que conforman la oferta local del Programa seran designados de tal
manera que se garantice la continuidad de la prestacion del servicio y con el perfil profesional especifico para cada cargo de acuerdo al manual
de funciones de cada alcaldia municipal o distrital.

El Ministerio de Justicia y del Derecho remite al alcalde municipal o distrital los lineamientos béasicos relacionados con el perfil y las funciones de
los cargos tales como: coordinador(a) del centro de convivencia o casa de justicia, funcionario(a) del Centro de Recepcion e Informacién (CRI),
ludotecario(a), entre otros, correspondientes a la oferta local de los modelos de atencién, que el ente debe adoptar para elaborar e incorporar
legalmente en el respectivo manual de funciones, de conformidad con los lineamientos establecidos por el Departamento Administrativo de la
Funcion Puablica (DAFP).

El coordinador y el responsable del Centro de Recepcion e Informacion (CRI) deben estar designados por el alcalde municipal previo al proceso
de induccion.

El Ministerio de Justicia y del Derecho recomienda que las designaciones que realice el ente territorial, estos cargos sean de personal de planta
de la alcaldia municipal o distrital.

El Ministerio de Justicia y del Derecho recomienda para el caso de las entidades del orden nacional, que los funcionarios designados sean de la
planta de personal de la entidad.

El alcalde municipal o distrital de acuerdo con sus competencias debe estimar los cargos faltantes, expedir las funciones y hacer las
designaciones respectivas, con el fin de permitir la realizacion de la induccién a cargo del Ministerio de Justicia y del Derecho para la puesta en
funcionamiento de la casa de justicia o del centro de convivencia ciudadana.

Adecuacion y
dotacién de espacios

La entidad territorial debe adecuar los espacios para el funcionamiento de las oficinas y suministrar e instalar los elementos de oficina, los recursos
fisicos y tecnoldgicos necesarios para garantizar su 6ptimo funcionamiento. Una vez surtido este proceso, los funcionarios de la casa o el centro se
instalan en dicho equipamiento y el Ministerio procede con la visita para la induccion del Programa.

Induccion al
Programa

El proceso de induccién se realiza teniendo en cuenta los siguientes temas: organizacion y estructura del Programa; gobierno, administracion y
coordinacion de la casa de justicia o el centro de convivencia ciudadana; plan de accion y lineas estratégicas del Programa; seguimiento del
programa: informes, sistema de informacion (asignacion de correo institucional, usuario y contrasefia, registro de datos, etc.), sostenibilidad del
programa y de la casa o centro.

La administracién municipal socializara el plan de sostenibilidad del modelo de atencién y la implementacion del Programa.

El administrador del sistema de informacion de casas de justicia y centros de convivencia ciudadana realiza validacion en campo del
cumplimiento de los requerimientos tecnoldgicos de la casa o el centro diligenciando el formato F-AJ-06-18.

F-MC-01-03 V.02
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6.4. ETAPA IV: PUESTA EN OPERACION

Ciudadana

Cdédigo: P-AJ-06
Version: 2
Vigencia: 30/06/2021

Oferta de servicios a

A la comunidad

(i) Culminada la induccion del Programa la casa o el centro inicia su operacion, es decir, pone a disposicion de la comunidad la oferta de servicios
para el acceso a la justicia y la convivencia ciudadana, lo cual es certificado por el Ministerio de Justicia y del Derecho previo cumplimiento de los
requisitos establecidos.

(i) La entidad territorial expide los actos administrativos que den las bases para la sostenibilidad del Programa, la programacion y realizacién de las
instancias de coordinacién del programa y de la casa o centro y la gestidn para la firma de los convenios con entidades nacionales (aplica para
casas de justicia).

(iii) Una vez termina la implementacion del Programa inicia la aplicacion del procedimiento de seguimiento a la operacién del modelo de atencion.

6.5 GESTION DOCUMENTAL

Los soportes documentales derivados de este procedimiento se conservan en medio fisico y digital y su registro quedara incorporado en el banco de solicitudes del Programa con las

respectivas observaciones.

7. DESARROLLO

ETAPA I: EVALUACION DE LA SOLICITUD

ACTIVIDAD

1. Presentar solicitud
electronica, certificado
de presencia
institucional y soportes

F-MC-01-03 V.02

CUIDEMOS EL MEDIO AMBIENTE por favor imprima solo si es necesario, una vez impreso este documento se considera una COPIA NO CONTROLADA

RESPONSABLE

Representante legal
de la entidad territorial

Profesional de apoyo
técnico del grupo

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Unicamente el representante legal de la entidad territorial presenta la solicitud de implementacion del
Programa a través del formulario electronico establecido por el Ministerio en el portal web:
http://www.casasdejusticia.gov.co Y, simultdneamente, remite al correo electronico
casasycentros@minjusticia.gov.co el formato de certificado de presencia institucional F-AJ-06-01
escaneado y firmado (anexo A o B, segun aplique), con las certificaciones o actas de compromiso de
cada una de las entidades que prestarian sus servicios desde el eventual modelo de atencion
especificando el tipo de modalidad de presencia institucional (presencia fisica, presencia parcial o
articulacion externa). Esto aplica para entidades del orden nacional cuando la solicitud es para una casa
de justicia y para la Personeria Municipal cuando la solicitud es para casa de justicia o para centro de
convivencia ciudadana.

a) Devolucion al solicitante: Si la solicitud no se recibe a través del formulario electrénico, no se
recibe en conjunto con el formato F-AJ-06-01 y sus soportes, o se recibe por otro medio diferente,
el profesional de apoyo técnico del grupo remite correo electrénico al solicitante, requiriendo que
se complemente la informacion o que se envié a través del formulario electronico.

b) Archivo de la solicitud. Si el solicitante no remite los ajustes o la informacién solicitada en un
término maximo de diez (10) dias habiles, se entendera que ha desistido y se archiva en el banco
de solicitudes.

c) Cumplimiento de lo requerido. Si la documentacién remitida estd completa y cumple con lo
requerido, contindia con la actividad No. 2.

Oficina Asesora de Planeacion - Minjusticia
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PCC

SALIDAS

Formulario electronico:
Solicitud para la implementacion
del Programa Nacional de
Casas de Justicia y
Convivencia Ciudadana (Link
virtual)

Correo electrénico de la entidad
territorial

F-AJ-06-01: Certificado de
presencia institucional

Certificaciones o0 actas de
compromiso (segun aplique)

Correo electrénico DMASC (si
aplica)
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ACTIVIDAD

2. Formalizar la solicitud

3. Realizar estudio de
criterios preliminares de
la solicitud

4. Solicitar y recepcionar
documentos requeridos
pararealizar el estudio

de pertinencia

5. Distribuir documentos
para la respectiva
verificacion

F-MC-01-03 V.02

PROCEDIMIENTO

Implementacion del Programa Nacional de Casas de Justiciay Convivencia

RESPONSABLE

Profesional de apoyo
técnico del grupo

Profesional de apoyo
técnico del grupo

Profesional de apoyo
técnico del grupo

Entidad territorial

Profesional de apoyo
técnico del grupo

Ciudadana

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

La solicitud se formaliza mediante la codificacion y el registro en el banco de solicitudes del Programa.
Asimismo, se comunica a la entidad territorial con copia al responsable regional respectivo.

Se realiza el estudio de criterios preliminares de la solicitud utilizando el formato F-AJ-06-02.

a) Archivo de la solicitud. Si la solicitud no es aprobada se le comunica el resultado a la entidad
territorial y se archiva en el banco de solicitudes del Programa.
b) Aprobacion de la solicitud. Si la solicitud es aprobada continda con la actividad No. 4.

Se solicita a la entidad territorial remitir al correo electrénico casasycentros@minjusticia.gov.co los
documentos para llevar a cabo el estudio de pertinencia de la solicitud, es decir, el diagnéstico de
conflictividad en el formato F-AJ-06-03, los documentos técnicos (lote o inmueble) y el acta de
compromisos para el cumplimiento de requerimientos tecnolégicos F-AJ-06-04.

La entidad territorial debe remitir la documentacién solicitada en un plazo de quince (15) dias habiles;
término que podria ser ampliado por otros quince (15) dias habiles, siempre y cuando el municipio o
distrito lo solicite por escrito.

a) Archivo de la solicitud. Si no se recibe la documentacion requerida dentro del plazo establecido,
se entendera que ha desistido y se archiva en el banco de solicitudes del Programa.

b) Documentacién incompleta. Si la documentacion recibida dentro del plazo establecido viene
incompleta o con inconsistencias, el responsable profesional de apoyo técnico del grupo le
comunica al ente territorial para que lo subsane en un término méximo de diez (10) dias habiles.

c) Documentacion completa. Si la documentacion se recibi6 completa y acorde a lo requerido,
contintia con la actividad No. 5.

El responsable profesional de apoyo técnico del grupo organiza y distribuye la documentacién remitida
por la entidad territorial a los responsables de su revision, asi:

» Diagnostico de conflictividad. Se envia al responsable regional respectivo.

» Documentacion técnica del lote postulado o del inmueble a adaptar. Es revisada por el
profesional de apoyo técnico del grupo.

» Certificado requerimientos tecnolégicos para la implementaciéon y el funcionamiento del
sistema de informacién del Programa. Se remite al administrador del sistema de informacion.

Oficina Asesora de Planeacion - Minjusticia
PCC: Puntos Criticos de Control

PCC

PCC

CUIDEMOS EL MEDIO AMBIENTE por favor imprima solo si es necesario, una vez impreso este documento se considera una COPIA NO CONTROLADA

Cdédigo: P-AJ-06
Version: 2
Vigencia: 30/06/2021

SALIDAS
Banco de solicitudes del
Programa

Correo electrénico DMASC

F-AJ-06-02: Estudio de
criterios preliminares de la
solicitud

Correo electrénico DMASC

Banco de solicitudes del
Programa

Correo electrénico DMASC

F-AJ-06-03:
conflictividad

Diagnéstico de

Documentos técnicos

F-AJ-06-04: Acta de
compromisos para el
cumplimiento de

requerimientos
del Programa

tecnolégicos

Correo electrénico de o a la
entidad territorial

Banco de solicitudes del

Programa
Correo electrénico DMASC

F-AJ-06-03:
conflictividad

Diagnostico de

Documentos técnicos

F-AJ-06-04: Acta de
compromisos para el
cumplimiento de

requerimientos
del Programa

tecnolégicos
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ACTIVIDAD

6. Verificar el contenido de
la documentacion y
remitir los formatos

respectivos

7. Enviar los resultados de
la verificacion ala
entidad territorial

F-MC-01-03 V.02
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Ciudadana
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PCC
Los responsables respectivos verifican en un término no mayor a quince (15) dias habiles el contenido
de la documentacion aportada por la entidad territorial en los formatos establecidos asi:
Profesional de apoyo
técnico del grupo e Diagnostico de conflictividad. Se verifica en el formato F-AJ-06-05. Servira como insumo para
realizar la visita de acompafiamiento institucional.
. Documentacién técnica del lote postulado o del inmueble a adaptar. Se verifica en el formato
Responsable regional F-AJ-06-06 segun la modalidad de materializacion de infraestructura. Es un insumo para realizar la PCC

visita de verificacion técnica.
e Certificado requerimientos tecnoldgicos para la implementacién y el funcionamiento del
sistema de informacién del Programa. Se verifica en el formato F-AJ-06-07.

respectivo

Administrador del
sistema de
informacién Si como resultado de la verificacién existen inquietudes o aclaracién de informacion se deja constancia

en los formatos respectivos. Surtido este proceso cada responsable remite los formatos al profesional

de apoyo técnico del grupo para que continte con la actividad No. 7.

Los tres (3) formatos escaneados o en pdf se envian a la entidad territorial con el resultado de la
revisién, lo cual se registra en el banco de solicitudes del Programa.

Subsanar observaciones. De existir alguna inquietud o solicitud de aclaracion en la informacién
verificada, la entidad territorial tiene un plazo de diez (10) dias habiles para subsanar las
observaciones con posibilidad de prérroga hasta cumplir un maximo de treinta (20) dias habiles,
siempre y cuando sea solicitado por escrito.

Archivo de la solicitud. De existir alguna condicion que evidencie que no es pertinente la
implementacion del Programa en el municipio o distrito o no fueron subsanadas las observaciones
generadas, se le informa a la entidad territorial y se archiva en el banco de solicitudes.
Documentacién cumple con lo requerido. Si el diagnéstico de conflictividad, los documentos
técnicos del lote o inmueble y el certificado de requerimientos tecnoldgicos del sistema de
informacion cumplen con lo requerido, continda con las actividades No. 8 y 9, respectivamente,
cuyos conceptos son el insumo para la expedicion del concepto de pertinencia de la solicitud.

a)

Profesional de apoyo

técnico del grupo b)

©)
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SALIDAS

Correo electrénico DMASC

Documentacién respectiva

F-AJ-06-05: Verificaciéon del
diagnéstico de conflictividad
F-AJ-06-06: Verificacion de
documentos técnicos
F-AJ-06-07: Revisién de
compromisos para el
cumplimiento de
requerimientos tecnolégicos
del Sistema de Informacion
del Programa
Correo electrénico DMASC
Banco de solicitudes del
Programa
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ACTIVIDAD

8. Realizar el
acompafiamiento
institucional

9. Realizar la verificacion
técnica del lote o
inmueble

10. Emitir el resultado del
estudio de pertinencia
para laimplementacién

del Programa

F-MC-01-03 V.02

Implementacion del Programa Nacional de Casas de Justiciay Convivencia

RESPONSABLE

Responsable regional
respectivo

Representante legal
del ente territorial

Profesional de apoyo
técnico del grupo

Funcionario delegado

por el municipio o
distrito

Profesional de apoyo
técnico del grupo

Responsable regional
respectivo

Director DMASC

PROCEDIMIENTO

Ciudadana

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

El responsable regional gestiona la logistica de la visita de acompafiamiento institucional con el alcalde
municipal o distrital, quien ha de convocar a los representantes de las entidades que haran presencia
en la casa de justicia o en el centro de convivencia ciudadana, entidades del orden nacional, local, de la
justicia comunitaria y de los voceros de las organizaciones sociales del municipio o distrito, segin
corresponda.

En la visita, el responsable regional presenta el Programa sensibiliza a representantes de la comunidad
y a las entidades que haran presencia en la eventual casa o centro, respecto a los siguientes temas:
estructura institucional, conceptualizacién y beneficios del programa, bases normativas, organizacion,
articulacion institucional, gobierno, administracion, sistema de Informacién, condiciones sociales,
institucionales, de operacién y de sostenibilidad y verifica aspectos la oferta institucional. El concepto de
la visita de acompafiamiento institucional queda consignado en el formato F-AJ-06-08, y se deja copia
en la entidad territorial.

El profesional de apoyo técnico del grupo revisa en conjunto con el funcionario delegado por el
municipio o distrito, las condiciones del lote o del inmueble a ser adaptado de conformidad con la
documentacion aportada por la entidad territorial. EI concepto final de la visita debe ser suscrito por
quienes participaron en la diligencia en el formato F-AJ-06-09, y se deja copia en la entidad territorial.

Una vez realizado el acompafiamiento institucional y la verificacion técnica, el resultado del estudio de
pertinencia que se emite en el formato F-AJ-06-10 se consigna en el banco de solicitudes del Programa
y se comunica a la entidad territorial.

a) Aspectos a subsanar. Si alguno de los conceptos fue desfavorable se analiza si existen aspectos
a ser subsanados por la entidad territorial; de ser asi, el municipio o distrito tendra un plazo
maximo de (diez) 10 dias habiles para demostrar el cumplimiento de los requisitos.

b) Archivo de la solicitud. De no subsanar la condicion que generd el concepto no favorable o de
superar el plazo maximo otorgado sin realizar la gestion respectiva, se entiende que la entidad
territorial desiste y se archiva en el banco de solicitudes.

c) No aprobacion y archivo de la solicitud. Si los conceptos fueron no favorables y no hay
elementos subsanables, la solicitud no es aprobada y es archivada en el banco de solicitudes del
Programa.

d) Pertinencia de la solicitud. Si los conceptos fueron favorables, la solicitud de implementacién del
Programa es pertinente, la DMASC le informa a la entidad territorial que continGa con la ETAPA I
MATERIALIZACION DE LA INFRAESTRUCTURA y le solicita los respectivos soportes
documentales del proyecto de construccion (a discrecion de la entidad territorial).

Si la solicitud es para la adaptacion de un inmueble, continGa con la actividad No. 11. Si La
solicitud es para construccion de una infraestructura, continGia con la actividad No. 12.
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PCC SALIDAS
PCC
F-AJ-06-08: Acompafiamiento
institucional
F-AJ-06-09: Visita de
PCC verificacion técnica
F-AJ-06-10: Estudio de
pertinencia de la solicitud

para la implementaciéon del

Programa
Banco de solicitudes del
Programa
Comunicacién DMASC
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Ciudadana Vigencia: 30/06/2021
ETAPA Il: MATERIALIZACION DE LA INFRAESTRUCTURA

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PCC SALIDAS

ADAPTACION DE UN INMUEBLE

De existir recomendaciones relacionadas con la infraestructura en el estudio de pertinencia, la entidad
territorial realiza las adaptaciones del caso y le informa de ello al Ministerio de Justicia y del Derecho,
Entidad territorial remitiendo un informe de las actividades adelantadas y con el correspondiente registro fotografico.

11. Realizar la adaptacion
de un inmueble para
la operaciéon de una

casa o0 un centro

Informe y registro fotogréafico (si
aplica)

De no existir recomendaciones en el estudio de pertinencia, continda con la etapa Ill, actividad No. 18.

CONSTRUCCION DE INFRAESTRUCTURA

La entidad territorial allega la totalidad de los soportes documentales del proyecto de construccién
acorde con los lineamientos establecidos en el manual de requisitos técnicos de la infraestructura del
Programa. Con ello, el responsable del area técnica del grupo verifica el cumplimiento de los requisitos
técnicos en el formato F-AJ-06-11, en un término no mayor a quince (15) dias habiles. Soportes  documentales  del
proyecto
Representante legal =~ a) Documentacion a subsanar. Si los soportes documentales del proyecto no se reciben completos

L2, Revision Bl BeiEeis de la entidad territorial o acorde a lo requerido, el profesional de apoyo técnico del grupo devuelve el proyecto a la entidad

F-AJ-06-11: Verificacion de

nstruccion o " P - p PG isi acni
61 EEmSt uecior Qe territorial para que lo corrija o lo complemente en el término de diez (10) dias habiles. requisitos tecnicos del
una casa de justicia o . : . h . - proyecto
de un centro de Prqfes_lonal de apoyo | b) Ir)co_n5|stenC|as a_subsanar. Si el pfoyecto viene completo pero no cumple con los requisitos
T técnico del grupo Fecnlcqs, ellprofesmnal de apoyo técnico del grupo le comunica a la entidad terrlltorl_al fas Comunicacién DMASC
f inconsistencias encontradas y devuelve el proyecto para que sean subsanadas en un término no
ciudadana Di DMASC ince (15) dias hébil o
irector mayor a quince ( : )_ las habiles. o y ) ) ) Banco de solicitudes del
c) Archivo de la solicitud. Si la entidad territorial no subsana la documentacion o las inconsistencias Programa

identificadas en el término establecido, se entiende que desiste y se archiva en el banco de
solicitudes del Programa.

d) Cumplimiento de requisitos técnicos. Si el proyecto cumple con los requisitos técnicos
establecidos, continia con la actividad No. 13.

Profesional de apoyo = Los responsables del proceso emiten la viabilidad para la implementacion del Programa en el formato
técnico del grupo F-AJ-06-12 y remite el resultado por escrito a la entidad territorial en un término no mayor a cinco (5)
dias habiles después de terminada la verificacion del proyecto.
Responsable regional

respectivo Con la viabilidad expedida por el Ministerio de Justicia y del Derecho la entidad territorial inicia los -
P : . - o - F-AJ-06-12: Viabilidad para la
R crFe T tramites correspondientes para acceder a las diferentes fuentes de financiacién para la construccion de X s
13. Emitir viabilidad para - 3 implementacién del Programa
. hy Administrador del la infraestructura de la casa o el centro.
laimplementacion del sistema de PCC
Comunicacion DMASC
BT informacion a) Si la entidad territorial solicita la cofinanciacion del proyecto con el Ministerio de Justicia y del

Derecho, contintia con la actividad No. 14.
Representante legal b) Si la entidad territorial acude al Sistema General de Regalias para la financiacion del proyecto,

de la entidad territorial contintia con la actividad No. 15.
c) Si la entidad territorial acude a otras fuentes de financiacién, continda con la actividad No. 16.
Director DMASC d) Si la entidad territorial financia el proyecto con recursos propios, contindia con actividad No. 17.
F-MC-01-03 V.02
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

Ciudadana

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PCC

Cdédigo: P-AJ-06
Version: 2
Vigencia: 30/06/2021

SALIDAS

FUENTES DE FINANCIACION

Representante legal
de la entidad territorial

Director DMASC

Profesional de apoyo
técnico del grupo

Grupo de Gestion
Contractual

Entidad territorial

14. Cofinanciar la
construccién de la
infraestructura fisica de la
casa o el centro a través
de la suscripcién de un
convenio
interadministrativo de
cooperacion

Director DMASC /
Supervisor

Profesional de apoyo
técnico del grupo

Representante legal
de la entidad territorial

Director DMASC
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14.2.

14.3.

14.4.

14.5.

Una vez viabilizado y priorizado el proyecto de construccion de la casa de justicia o del centro de
convivencia ciudadana para la asignacion de recursos para cofinanciar la construccion, el
Profesional de apoyo técnico del grupo diligencia el formato F-AJ-06-13, con el propésito de
verificar que se cuente con toda la documentacién precontractual requerida para la suscripcion del
convenio. Asimismo, se inician las actividades precontractuales para la suscripcion del convenio
interadministrativo de cooperacioén para la construccién de la casa de justicia o del centro de
convivencia ciudadana, dando estricto cumplimiento al procedimiento establecido por el Grupo de
Gestion Contractual del Ministerio de Justicia y del Derecho.

Suscrito el convenio, la entidad territorial debe remitir mensualmente un informe técnico,
financiero y contable, de conformidad con el formato F-AJ-06-14 establecido por la Direccion de
Métodos Alternativos de Solucion de Conflictos, donde da a conocer los avances fisicos y
presupuestales de la obra, el concepto de la interventoria, el estado financiero del convenio y
cualquier informacion relevante que pueda afectar la ejecucion del convenio. Dicho informe debe
ser presentado dentro de los primeros cinco (5) dias habiles posteriores al mes evaluado.

La Direccion de Métodos Alternativos de Solucién de Conflictos remite al Grupo de Gestion
Contractual los informes mensuales de supervision en el formato establecido, reportando
estrictamente los avances en relacién al convenio interadministrativo de cooperacion para la
construccion de una casa de justicia o centro de convivencia ciudadana. Como anexo, se envia el
informe presentado por el municipio o distrito F-AJ-06-14 donde expone el estado de avance de
las obras y en general de los contratos que supervisa directamente el ente territorial y que no son
alcance de la supervision que realiza la Direccién de Métodos Alternativos de Solucion de
Conflictos al convenio.

Permanentemente se realiza visita de supervision al municipio o distrito, con el fin de emitir un
concepto técnico de lo observado en relacién al estado del convenio e informar si existe alguna
situacion que pueda afectar su correcta ejecucion. Esto queda establecido en el formato F-AJ-06-
15 que es suscrito en campo por los participantes de la misma. Lo anterior dependera de la
disponibilidad presupuestal. Las actas se remiten al Grupo de Gesti6on Contractual para que
obren en el expediente respectivo.

Teniendo en cuenta lo anterior, la Direccion de Métodos Alternativos de Solucién de Conflictos
realiza la verificacion del cumplimiento de los requisitos pactados en el convenio y procede con
los tramites administrativos que haya lugar para tramitar los desembolsos pactados con el
municipio, distrito y/o gobernacién. En virtud del principio de buena fe se toma como cierta la
informacién contenida en las actas de avance y en los documentos enviados por la entidad
territorial al Ministerio de Justicia y del Derecho.

Mensualmente se diligencia un instrumento de seguimiento presupuestal, fisico, financiero y
contable sobre la ejecucion de los convenios interadministrativos de cooperacion para la
cofinanciacion de la construccion de las casas de justicia y de los centros de convivencia
ciudadana en el formato F-AJ-06-16.
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ACTIVIDAD

15. Realizar la
financiacion de la
construccion de la

infraestructura fisica de
la casa o el centro con
recursos del Sistema
General de Regalias
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14.6.

15.1.

15.2.

15.3.

15.4.

15.5.

15.6.

Ciudadana

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Finalizada la edificacion de la casa de justicia o del centro de convivencia ciudadana, el municipio
o distrito recibe a satisfaccion las obras por parte de sus contratistas y tramita las liquidaciones
de los contratos de obra e interventoria. Con ello, continGa con la ETAPA IIIl: INDUCCION AL
PROGRAMA, actividad No. 18.

Una vez viabilizado el proyecto de construccion de la casa de justicia o del centro de convivencia
ciudadana por parte del Ministerio de Justicia y del Derecho, se le informa por escrito a la entidad
territorial para que inicie el tramite de presentacién del proyecto ante el Sistema General de
Regalias.

La Oficina Asesora de Planeacién del Ministerio de Justicia y del Derecho encargada de
administrar el usuario de la plataforma SUIFP-SGR que le fue asignado a esta Cartera, notifica la
solicitud de viabilidad sectorial a la Direccién de Métodos Alternativos de Solucién de Conflictos,
a través de correo electrénico dirigido a el/la Director(a) de Métodos Alternativos de Solucién de
Conflictos y a ellla Coordinador(a) del Programa Nacional de Casas de Justicia y Convivencia
Ciudadana, a mas tardar al siguiente dia habil de recibir el requerimiento.

Se valida que el proyecto cargado en el SUIFP-SGR sea el mismo que viabilizé el Ministerio de
Justicia y del Derecho; de ser asi, expide la viabilidad sectorial en el formato F-AJ-06-17, y lo
remite al correo electrénico del/la Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion en un término no
mayor a tres (3) dias habiles, posteriores a la fecha de la notificacion.

La Oficina Asesora de Planeacion carga en la plataforma SUIFP-SGR en formato PDF, el
pronunciamiento técnico sectorial remitido por la OAP y la viabilidad sectorial emitida por la
Direccion de Métodos Alternativos de Solucién de Conflictos, teniendo en cuenta el cumplimiento
del plazo de cinco (5) dias héabiles establecido para la expedicién del concepto sectorial citado en
el Acuerdo Unico del Sistema General de Regalias.

De ser priorizado el proyecto con la asignacion de recursos por parte del OCAD para la ejecucion
de la construccion, el Ministerio de Justicia y del Derecho solicita a la entidad territorial un reporte
mensual sobre el estado de estado avance de las obras, a efecto de gestionar y coordinar las
acciones necesarias para llevar a cabo las etapas Il y IV del procedimiento.

Finalizada la edificacion de la casa de justicia o del centro de convivencia ciudadana, el municipio
o distrito recibe a satisfaccion las obras por parte de sus contratistas y tramita las liquidaciones
de los contratos de obra e interventoria. Con ello, continta con la ETAPA IIl: INDUCCION AL
PROGRAMA, actividad No. 18.
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ACTIVIDAD

16. Realizar la financiacién
de la construccién de la
infraestructura fisica de

la casa o el centro con
recursos de otras
fuentes de financiaciéon

17. Realizar la financiacion
de la construcciéon de la
infraestructura fisica de

la casa o el centro con
recursos propios del
ente territorial

PROCEDIMIENTO
Implementacion del Programa Nacional de Casas de Justiciay Convivencia

ETAPA Ill: PROCESO DE INDUCCION

ACTIVIDAD
18. Remitir lineamientos
del perfil de los

servidores publicos

19. Nombrar funcionarios

delaCJo CCC

F-MC-01-03 V.02

Ciudadana
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PCC
Representante legal 16.1. Una vez viabilizado el proyecto de construccién de la casa de justicia o del centro de convivencia
de la entidad territorial ciudadana por parte del Ministerio de Justicia y del Derecho, la entidad territorial gestiona los
Director DMASC recursos con las entidades financiadoras del proyecto que correspondan.
. 16.2. El Programa Nacional de Casas de Justicia y Convivencia Ciudadana apoya en la gestion que le
Profesional de apoyo - - S L . !
P sea requerida por la entidad territorial para la obtencién de los recursos para financiar el
técnico del grupo ; - .
proyecto, siempre y cuando lo solicitado se encuentre dentro de su alcance y/o competencia.
Responsable_reglonal De ser aprobados los recursos para la financiacion del proyecto de construccion, el Ministerio de
respectivo e > h o
Justicia y del Derecho solicita a la entidad territorial un reporte mensual sobre el estado de
Director DMASC estado avance de las obras, a efectp Qe gestionar y coordinar las acciones necesarias para llevar
a cabo las etapas Il y IV del procedimiento.
16.3. Finalizada la edificacion de la casa de justicia o del centro de convivencia ciudadana, el municipio
Entidad territorial o distrito recibe a satisfaccion las obras por parte de sus contratistas y tramita las liquidaciones
de los contratos de obra e interventoria. Con ello, continta con la ETAPA III: INDUCCION AL
PROGRAMA, actividad No. 18.
17.1. Una vez viabilizado el proyecto de construccién de la casa de justicia o del centro de convivencia
Representante legal . Y - - o .
- e ciudadana por parte del Ministerio de Justicia y del Derecho, la entidad territorial gestiona los
de la entidad territorial . ) .
recursos con las entidades financiadoras del proyecto que correspondan.
Profesional de apoyo
técnico del grupo 17.2. El Ministerio de Justicia y del Derecho solicita a la entidad territorial un reporte mensual sobre el
. estado de estado avance de las obras, a efecto de gestionar y coordinar las acciones necesarias
Respon;able r_eglonal para llevar a cabo las etapas Il y IV del procedimiento.
respectivo, Director
DMASC
17.3. Finalizada la edificacion de la casa de justicia o del centro de convivencia ciudadana, el municipio
Entidad territorial o distrito recibe a satisfaccion las obras por parte de sus contratistas y tramita las liquidaciones
de los contratos de obra e interventoria. Con ello, continda con la ETAPA Ill: INDUCCION AL
PROGRAMA, actividad No. 18.
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PCC
Responsable regional = Remitir los lineamientos bésicos relacionados con el perfil y las funciones de los cargos

respectivo correspondientes a la oferta local de la casa o centro.

Ubicar los funcionarios de la casa de justicia o el centro de convivencia ciudadana que conforman la
oferta local del programa. Cuando se trata de casas de justicia, las entidades del orden nacional
trasladan su personal a las nuevas instalaciones.

Representante legal
de la entidad territorial
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ACTIVIDAD

20. Gestionar induccion

21. Realizar induccién

PROCEDIMIENTO

Implementacion del Programa Nacional de Casas de Justiciay Convivencia

RESPONSABLE

Representante legal
de la entidad territorial
Responsable regional

respectivo

Responsable regional

respectivo

Administrador del
sistema de
informacion

ETAPA IV: PUESTA EN OPERACION

ACTIVIDAD

22. Preparar puesta en
operacion de la CJ o
CCC

23. Prestar los servicios
misionales a la
comunidad

24. Remitir certificacion

y Manual

F-MC-01-03 V.02

RESPONSABLE

Representante legal
de la entidad
territorial

Coordinador(a) CJ o
CccC
Representante legal
de la entidad
territorial

Coordinador(a) CJ o
CccC

Director DMASC

Ciudadana

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Con el personal de la casa o el centro ubicado desde la respectiva infraestructura, el responsable
regional programa la induccion, en coordinacion con el municipio o distrito, con las entidades del orden
nacional, local y de la justicia comunitaria, en un término no mayor a quince (15) dias habiles después
de recibidas las obras o adaptada la infraestructura para la operacién del programa.

Realizar el proceso de induccién al alcalde, a los funcionarios de orden nacional y local y a los
operadores de justicia alternativa que operaran en la casa de justicia o en el centro de convivencia
ciudadana, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por el programa.

El administrador del sistema de informacion realiza la capacitacion del sistema, asigna usuarios y
contrasefias de acceso y roles a los funcionarios de la casa o el centro, y después diligencia el formato
de verificacion de requerimientos tecnolégicos F-AJ-06-18.

Se procurara realizar la induccién en un término no mayor a quince (15) dias habiles después de la
notificacién de la instalacién de los funcionarios en el equipamiento; sin embargo, la programacion de la
induccioén estara sujeta a la disponibilidad presupuestal y la ubicacion de fondos para los gastos de
desplazamiento de los funcionarios del MJD que la realizan.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Una vez recibida la induccion, la entidad territorial prepara todos los elementos necesarios para la
puesta en operacion de la casa de justicia o el centro de convivencia ciudadana, de conformidad con lo
establecido en el manual de implementacion y sostenibilidad del Programa y en un término no mayor a
cinco (5) dias habiles.

Se pone en funcionamiento la casa de justicia o el centro de convivencia ciudadana, es decir se pone a
disposicion de la comunidad la oferta de servicios para el acceso a la justicia y la convivencia ciudadana.

El Director de MASC expide certificacion de la puesta en operacion del Programa Nacional de Casas de
Justicia y Convivencia Ciudadana en el municipio o distrito, y la remite en conjunto con el manual de
implementacion y sostenibilidad, y el procedimiento de seguimiento del Programa.

La certificacion es suscrita por el/la Director(a) de Métodos Alternativos de Solucion de Conflictos y se
expide en un término maximo de diez (10) dias habiles de después de haber realizado la induccién del
Programa.

Oficina Asesora de Planeacion - Minjusticia
PCC: Puntos Criticos de Control

PCC

PCC

PCC

Cdédigo: P-AJ-06
Version: 2
Vigencia: 30/06/2021

SALIDAS

Correo electronico DMASC

Presentacion DMASC v lista de
asistencia

F-AJ-06-18: Validacion de
requerimientos tecnolégicos
para la implementacion del

Sistema de Informaciéon del
Programa

SALIDAS

Certificacion de puesta en
operacion del PNCJCC

Comunicacién DMASC

Péag. 22 de 24

CUIDEMOS EL MEDIO AMBIENTE por favor imprima solo si es necesario, una vez impreso este documento se considera una COPIA NO CONTROLADA



PROCEDIMIENTO Cadigo:|P-Al 06
Implementacion del Programa Nacional de Casas de Justiciay Convivencia Versién: 2

Ciudadana Vigencia: 30/06/2021

El responsable de apoyo técnico del grupo conforma el archivo fisico y digital de los soportes
documentales derivados de este procedimiento y su registro queda incorporado en el banco de
solicitudes del Programa con las respectivas observaciones.

Banco de solicitudes del
Programa

Profesional de apoyo

25. Gestion documental .
técnico del grupo

8. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DE CAMBIOS

e Este procedimiento reemplaza el procedimiento P-ANAJ-04 (V3).

(Afio 12021) e Se realiz6 ajuste del procedimiento en el nuevo formato, ajuste del cédigo por modificacion del mapa de proceso del MJD, actualizacion formatos, modificacion

cédigos, ajuste al alcance de las politicas de operacion e inclusién de politicas relacionadas con actividades de los planes de mejoramiento interno y de la CGR.

2 e  Se ajusto la version del procedimiento y los numerales A y B de la politica de operacién 6.1.2, acorde con la modificacién que se realizé del formato F-AJ-06-02,
(Afo 2021) en donde se revisaron los criterios del estudio y se actualizaron las bases de datos.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

ELABORO Y/O ACTUALIZO: REVISO: APROBO:
Emilsen Nufiez Arias
Profesional universitario (responsable regional GCJCC)
Jenny Constanza Gémez Casas
Contratista GCJCC
Jhoan Sebastidn Tabares Ospina
Contratista (responsable regional GCJCC)
Jimmy David Sanchez Calvo
Profesional especializado (responsable regional GCJCC)
Manuel Francisco Ospino Rodriguez

Profesional especializado (responsable regional GCJCC) Hilda Stella Rojas Garavito : .
Z - — - . g Daniel Alberto Suarez Sosa
José Maria Mejia Wills Profesional especializado . e
) . S Director tecnico
Contratista GCJCC Coordinadora del grupo de casas de justicia y . . . L .
- - . L2 Director de Métodos Alternativos de Solucién de Conflictos
Laura Yisela Izquierdo Acevedo convivencia ciudadana (GCJCC)

Profesional universitario (Administradora SICJCC)
Maria Lucia Castro Jaramillo

Contratista (profesional de apoyo técnico GCJCC)
Michael Daniel Camargo Pérez

Contratista (Administrador SICJCC)

Pedro Nel Vargas Ovalle

Técnico (responsable regional GCJCC)

Sandra Liliana Buitrago Pachdén

Profesional especializado (enlace de calidad DMASC)
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PROCEDIMIENTO Cadigo:1P-AJ 06
Implementacion del Programa Nacional de Casas de Justiciay Convivencia Versién: 2
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DOCUMENTO APROBADO POR EL RESPONSABLE DE PROCESO - SIN FIRMA

Con ocasion del estado de emergencia sanitaria declarado en todo el territorio nacional por el Ministro de Salud y Proteccion Social a causa del nuevo coronavirus COVID-19, mediante la Resolucion 385 del
12 de marzo de 2020, el Estado de Emergencia Econémica, Social y Ecolégica declarado por el Presidente de la Republica a través del Decreto 417 del 17 de marzo de 2020 y el aislamiento preventivo
obligatorio de todas las personas habitantes de la Republica de Colombia tornado como medida por medio del Decreto Legislativo 457 del 22 de marzo de 2020, no es posible tramitar las firmas manuscritas
correspondientes al capitulo de Responsabilidad y Autoridad necesarias para la publicacién del presente documento. Por lo anterior, en atencién al objeto del Decreto Legislativo 491 del 28 de marzo de
2020, el responsable del proceso manifiesta su aprobacién y voluntad de que se realice la correspondiente publicacion en el SIG mediante correo electrénico remitido a la Oficina Asesora de Planeacion.
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